
Microsoft PowerPoint – Fişe de lucru 
 

FIŞA DE LUCRU NR. 2 
 

 

EDITAREA ŞI PRELUCRAREA TEXTELOR 

ȘI INSERAREA IMAGINILOR 

 
SUPORT DE CURS: 

 
1.   Adăugarea unui text la un diapozitiv 

Se tastează textul în substituenţii de titlu (Title) , subtitlu (Subtitle) şi text (Text) după caz, sau în 

casete text (Text Box) adăugate astfel: 

Fila inserare (Insert) → grupul text (text) → clic pe casetă text (Text Box) → clic pe diapozitiv → 

tastaţi textul dorit 
 
 

2.   Adăugarea de marcatori sau numere unei forme 

Clic pe forma la care dorim să aplicăm marcatori (Bullets) sau numere (Numbering) → Fila de 

pornire (Home) → grupul paragraf (Paragraph) → clic pe marcatori (Bullets) sau pe numere 

(Numbering) 

Obs.1: Tipul de marcatori sau forma de numerotare se poate alege din listele care apar când 

se dă clic pe butonul Mai mult (More)  din dreapta. 

Obs.2: Pentru obţinerea unor marcaje avansate se dă clic pe forma la care dorim modificarea → 

Pagină de pornire (Home) → grupul paragraf (Paragraph) → butonul Convert to SmartArt Graphic 

şi se alege formatul dorit 
 

 
 

3.   Formatarea unei casete text 

Fila inserare (Insert) → grupul text (Text) → butonul casetă text (Text Box) → clic pe diapozitiv → 

tastare text şi dimensionare casetă text → se aplica opţiunile de formatare text şi paragraf ca în Word 

(tip, mărime, aliniere, culoare, etc.) 

 

4.   Inserarea unui element de tip WordArt 

Fila inserare (Insert) → grupul text (Text) → butonul WordArt → se alege: Stilul (WordArt Styles), 

Culoarea de umplere a textului (Text Fill), Culoarea conturului textului (Text Outline), Efecte (Text 

Effects), etc. 
 
 

APLICAŢIE 
 

1.   Lansaţi aplicaţia Microsoft PowerPoint 2007. 

2.   Aplicaţi o temă documentului 

3.   Tastaţi titlul “Animale preferate” şi subtitlul în primul diapozitiv “ale elevului <numele 

vostru> “ 

4.   Adăugaţi un diapozitiv nou cu titlu şi text (Title and Content) 

5.   Tastaţi titlul “Animalul meu preferat este…..” şi în caseta de text 3 randuri astfel: pe primul 

rând scrieți “Caracterizare:” (acest rând nu va avea marcatori),iar pe următoarele 3 rânduri 

scrieți trei caracteristici ale animaluilui preferat. 

6.   Schimbaţi (aplicaţi) forma marcatorilor pentru cele 3 caracteristici ale animalului. 

7.   Formatați cum doriți titlul din diapozitivul al doilea 

8.   Adăugaţi un diapozitiv nou gol (Blank) 

9.   In acest diapozitiv (al treilea) inserați textul “Se hrănește cu:” scris cu WordArt (vezi punctul 

4 din suportul de curs). 

10. Tot în acest al treilea diapozitiv, inseraţi o casetă text in care tastaţi, pe rânduri diferite,  3 

denumiri de alimente  pe care pe mănâncă animalul vostru preferat. 

11. Formataţi textul din caseta text astfel: Font 

tip Comic Sans MS 
Mărime: 32,  Culoare: Roşu,  Bold(B),  Inclinat(I), rânduri numerotate: 1,2,3,… 



12.  Adăugaţi un diapozitiv nou cu titlu şi text (Title and Content). Va fi al 4-lea în prezentare. 

13. Scrieți în caseta de titlu textul “Animale sălbatice preferate”. Din meniul Format (active 

atunci când sunteți în caseta de text) apăsați butonul Umplere text și alegeți pe rând: o 

culoare, imagine, gradient, textură și vedeți cum se schimbă textul. În final lăsați formatarea 

dorită. 

14. Textul din diapozitivul 4 va fi scris pe 3 rânduri și va conține denumiri de animale sălbatice. 

Aplicați marcaje avansate (vezi  Obs2. Din suportul de curs) celor trei rânduri. Folosiți 

marcajul Listă accent imagine vertical și apoi adăugați imagini sugestive la marcaje. 

15. Adăugaţi un diapozitiv nou care va avea aspectul Două tipuri de conținut. (acesta este 

diapozitivul 5). 

16. În diapozitivul 5, adăugați în caseta de text “Ce animal de companie aș vrea să am acasă”, iar 

în celelalte 2 casete inserați 2 imagini cu acest animal. Folosind butoanele de pe tab-ul 

Format (activ atunci când e selectată o imagine) sau opțiunile ce apar dacă facem click 

dreapta pe imagine și alegem Formatare imagine realizați următoarele: 

 Micșorați puțin imaginile, rotițile una spre stânga și alta spre dreapta.  

 De pe tab-ul Format (activ pentru imagine atunci când este selectată) schimbați stilul 

pentru cele două imagini. 

 Aplicați imaginilor un contur cu linie întreruptă de culoare și grosime dorită 

 Aplicați diferite efecte imaginilor și observați ce se schimbă 

17. Caseta de text din diapozitivul 5 va avea Umplere de tip gradient, folosind Culori 

prestabilite la alegere, Tip Radial, Direcție: Din centru. 

18. În diapozitivul 5 inserați o nouă imagine. Redimensionați-o astfel încât să aibă înălțimea de 2 

cm și plasați-o în colțul din dreapta sus. 

19. Salvaţi prezentarea cu numele vostru. 


